
خرائط 

ه1445-م 2023التدفق



البداية

النهاية

مرحلة التدقيق الأولية -1
استلام المعاملة في نظام -3للمعاملة في نظام أعمالي

أعمالي

نعم

إرجاع المعاملة لأصل -2
المصدر

بدء العمل
هل المعاملة 

مستوفية الشروط 
في نظام أعمالي؟

لا

توريد المعاملة في مسار-4

هل المعاملة
مستوفية الشروط 

في مسار ؟

معرفة أسباب عدم -5لا
استيفاء الشروط

نعم

تسجيل المعاملة في مسار -7
واحالتها الى إدارة الاتصالات 

الادارية

تسديد المعاملة في نظام -8
اعمالي

:الشروط الواجب توفرها لتسديد المعاملة في نظام أعمالي 
.أن تكون المكاتبة تخص الجامعة-1

.وضوح التوجيه-2
.وضوح المرفقات-3

شار له في خانة المشفو -4
ُ
.عاتتطابق عدد المرفقات في المعاملة مع العدد الم

.وجود خطاب التغطية من قبل الجهة المرسلة-5
دقيقة عمل( 15: )الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 

يتم معالجتها من قبل -6
إدارة الاتصالات الإدارية

رمز الوثيقة(أعمالي)خريطة تدفق عملية تسجيل معامله وارده من نظام : عنوان الوثيقة 

ACA-FC-1هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

خرائط التدفق



البداية

ةالنهاي

استلام المعاملة -3
نعم

إرجاع المعاملة لأصل -2
المصدر

بدء 
العمل

هل المعاملة 
مستوفية الشروط 

في مسار

لا

تصدير المعاملة في -4
نظام أعمالي

هل المعاملة
مستوفية الشروط 

في مسار 

لا
تقليص حجم المرفق-5

نعم

تسجيل المعاملة في نظام-7
أعمالي وتصديرها الي الجهة 

المواجهة

حفظ المعاملة في مسار -8
مع تدوين رقم صادر 

أعمالي

مرحلة التدقيق -1
الأولية للمعاملة في نظام 

مسار

رمز الوثيقة(مسار)من نظام خريطة تدفق عملية تسجيل معامله صادره: عنوان الوثيقة 

ACA-FC-2هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

خرائط التدفق

:قائمة تفقد تصدير معامله في نظام أعمالي 
.تنزيل او طباعة المرفقات-1

.إسكنر" ملونة"سحب المرفقات -2
.يميجابايت حتى نتمكن من تصديرها في نظام أعمال500ميجابايت او 500تصغير حجم المرفق اقل من -3

دقيقة عمل( 15: )الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 



البداية

ةالنهاي

 ف
ً
ي تصدير  المعاملة خارجيا

نظام مسار 

نعم

إرجاع المعاملة لأصل -2
المصدر

بدء 
هل المعاملة العمل

مستوفية الشروط 

لا

إصدار بوليصة البعيثة 
عبر منصة البريد 

(سبل)السعودي 

 
ً
تسليم المعاملة رسميا
لمندوب البريد السعودي

أرشفة البوليصة في ذات 
المعاملة على نظام مسار 

متابعة المعاملة لحين 
تسليمها للجهة المعنية

مرحلة التدقيق الأولية 
للمعاملة 

خرائط التدفق

رمز الوثيقة(سبل)الى البريد السعودي خريطة تدفق عملية تسجيل معامله صادره: عنوان الوثيقة 

ACA-FC-3هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

:قائمة تفقد تصدير معامله في نظام أعمالي 
.التأكد من ارسال المعاملات عن طريق منصة أعمالي للمعاملات الموجهة للجهات التعليمية-1

.على أصل البوليصة(مندوب البريد السعودي )توقيع المستلم -2
.ليصة المحددةفي خانات البو (رقم هاتف المعني بالإرسالية او الجهة المعنية –عنوان الجهة بالتفصيل )تسجيل -3

.تسجيل رقم المعاملة الخاص بمسار كرقم مرجعي في بوليصة البعيثة-4
يوم عمل: الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 



البداية

ةالنهاي

 ف
ً
ي تصدير  المعاملة خارجيا

نظام مسار 

نعم

إرجاع المعاملة لأصل -2
المصدر

بدء 
هل المعاملة العمل

مستوفية الشروط 

لا

طباعة كشف تسليم 
البريد السعودي الرسمي

الكتابة في ملاحظات المعاملة 
م على نظام مسار تاريخ التسلي
للبريد السعودي الرسمي

تسليم المعاملة لموظف 
الإدارة المعني

تسليم المعاملة في مقر 
البريد السعودي الرسمي

مرحلة التدقيق الأولية 
للمعاملة 

حفظ الكشوفات الرسمية 
ات للتسليم بنظام مسار والملف

الورقية المخصصة

خرائط التدفق

رمز الوثيقة(الرسمي)الى البريد السعودي خريطة تدفق عملية تسجيل معامله صادره: عنوان الوثيقة 

ACA-FC-4هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

:قائمة تفقد تصدير معامله في نظام أعمالي 
.التأكد من ارسال المعاملات عن طريق منصة أعمالي للمعاملات الموجهة للجهات التعليمية-1

.على أصل كشوفات التسليم(موظف البريد السعودي)توقيع المستلم -2
.ظرف المرسلعلى اصل ال(رقم هاتف المعني بالإرسالية او الجهة المعنية–عنوان الجهة بالتفصيل )تسجيل -3

يوم عمل: الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 



هل التذكرة 
مستوفية 
الشروط 

البدا
ية

ةالنهاي

الرد على المستفيد 
وإغلاق التذكرة

اسنادها الى الموظف 
المختص لإنجازها

نع
م

بدء العمل
تنفيذ الطلب

هل التذكرة تحتاج الى 
التدخل الفني من قبل 

الشركة المشغلة؟

لا

التواصل مع الشركة 
لشرح الملاحظة والمتابعة 

.لحلها

نعم

مرحلة التدقيق الأولية 
للتذكرة

لا

إغلاق التذكرة بعد توضيح 
.الأسباب للمستفيد

خرائط التدفق

رمز الوثيقةالرد على التذاكر الالكترونيةخريطة تدفق عملية: عنوان الوثيقة 

ACA-FC-5هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 

:الشروط الواجب توفرها في التذاكر
.عدم تكرار التذكرة-1
الدقة في بيانات التذكرة-2

.اختيار التذكرة المناسبة للطلب -3
.أن يكون محتوى التذكرة من اختصاص الإدارة-4
.أن يكون طلب الخدمة من صاحب الصلاحية-5

أيام( 3)-:الحد الأقص ى للوقت في تنفيذ العملية 



العلاقة دليل ارشادي لكيفية صياغة وتطوير الهيكل التنظيمي وتوصيف اعمال الوحدات ذات
(الوصف الوظيفي)

هةوجود هيكل تنظيمي معتمد ومفعل ووصف وظيفي لكل مسمى في الجالهدف

النتائج المرجو تحقيقها 

تصميم هيكل تنظيمي منسجم مع الطبيعة التنظيمية و  التنفيذية للجهة( أ

.تصميم وصف وظيفي لكل مسمى بشكل دقيق( ب

وذلك بالتخلص منتحليل انسياب الإجراءات لدى وحدات الجهة ذات القيمة المهنية ( ج
 
ً
(هندرة)الخطوات الغير ضرورية نظاميا

تسهيل القدرة  على تحليل مدى الاتساق مع الهدف الاستراتيجي للجامعة( د

نعم

لا

لا
الإطلاع على مسارات العمل الإداري لكل وحدة من 

وحدات الإدارة
وجود هيكل تنظيمي معتمد ومفعل إداريا  

نعم

تطوير الهيكل التنظيمي للإدارة

البداية

تحليل انسجام الهيكل التنظيمي على مستوى كافة وحدات الأعمال

إعتماد الهيكل من مدير الإدارة

تطوير الهيكل التنظيمي وفق الواقع الإجرائي في الوحدة

وجود وصف وظيفي لكل مسمى بالإدارة

نعم

نظم مخطط إجرائي لكل مهمة رئيسية

تدقيق وإعتماد مدير إدارة الإدارة

توثيق الإجراء والتأكد من تجانسها مع جميع التقاطعات الإدارية بالهيكلة والوصف الوظيفي

الإعتماد النهائي من وكيل الجامعة

تقييد المهام المماثلة بذات النهج

النهاية

نظم هيكلة مناسبة ومتوافقة إداريا  

لا جميع سلسلة إجراءات الوحدة

التدقيق ، ثم الإعتماد من فريق وحدة العمل

توفير نماذج الحصر والتقصي

تصميم بطائق وصف وظيفي مقنن لكل مسمى

أو المقابلة المباشرة/ مخطط سير إجرائي 

خرائط التدفق

رمز الوثيقة(الوصف الوظيفي)لكيفية صياغة وتطوير الهيكل التنظيمي وتوصيف اعمال الوحدات ذات العلاقة: عنوان الوثيقة 

هـ1443:تاريخ التفعيل هـ1443: تاريخ الاصدار 
ACA-F-2

هـ1444: تاريخ المراجعة 01: رقم الاصدار 



وكالة الجامعة
ه1445-م 2023


